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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

От «_15_»_  июня _ 2012 г.

                                         № 1468
Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Прием документов, необходимых
для согласования перевода жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое, 
а также выдача соответствующих решений о 
переводе или отказе в переводе
на территории города Когалыма»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.10.2010 г. № 383-рп «Об организации перехода на предоставление первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде»:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых  для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма».

2. Комитету по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма направить в юридическое управление Администрации города Когалыма текст постановления и приложение к нему, его реквизиты, сведения от источнике официального опубликования в порядке и сроки, предусмотренные распоряжением Главы города Когалыма от 04.10.2011 №198-р «О мерах по формированию регистра муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» для дальнейшего направления в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Когалымский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя председателя комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма Р.Р. Кабирову.

Глава города Когалыма




С.Ф.Какоткин
Приложение №1

к постановлению Администрации

город Когалым

от 15.06.2012 №1468
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе
на территории города Когалыма»
1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма  (далее - Регламент).

1.2. Получателем муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является собственник помещения: физическое лицо, индивидуальный предприниматель или юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru).                

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Местонахождение: ул. Дружбы народов, д. 7, г. Когалым, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра, 628481.

Тел. (34667) 93-773

График работы Комитета:

- понедельник – пятница: 

с 8-30 часов до 12-30 часов и с 14-00 часов до 17-00 часов;

- суббота, воскресенье – выходной.

1.4.2. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется в виде:

а) индивидуального информирования в устной форме;

б) индивидуального информирования в письменной форме; 

в) публичного информирования в устной форме;

г) публичного информирования в письменной форме.

1.4.3.  Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается  в газете «Когалымский вестник» и на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru), где размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещенная в сети Интернет доступна круглосуточно, без взимания платы.1.5.3.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма.

2.2. Муниципальную услугу по приему документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе на территории города Когалыма предоставляет – Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма (далее – Комитет).

2.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. В процессе предоставления муниципальной услуги  Комитет взаимодействует:

- с отделом архитектуры и градостроительства Администрации города Когалыма  (далее - отдел архитектуры);

- с управлением жилищно – коммунального хозяйства Администрации города Когалыма.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на основании принятого решения о переводе или об отказе в переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов не позднее, чем через 45 календарных дней со дня предоставления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящим Административным регламентом.

2.6.2. Подготовка в адрес собственника переводимого помещения уведомления о принятом решении осуществляется в течение трех рабочих дней после поступления в Комитет подписанного Главой города Когалыма постановления о переводе или об отказе в переводе помещения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. №188-ФЗ ст.22-24;
- Распоряжением Главы города Когалыма от 10 мая 2006 года №151-р "Об утверждении положения о комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, при Администрации города Когалыма и её состава».

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель (уполномоченное им лицо) обращается в администрацию города Когалыма с заявлением на имя Главы города о переводе помещения согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и представляет следующие документы:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым – технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка (реконструкция) требуются для обеспечения использования такого помещения).

2.9. Основания для отказа в приёме документов при предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

- непредставления определённых пунктом 2.8. настоящего Административного регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) помещения требованиям законодательства;

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Вход и выход из здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование Комитета;

- адрес Комитета;

- режим работы Комитета.

2.14.2. Организация приёма заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 2.2. Административного регламента. 

Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Комитет. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

2.14.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях заявителей и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа для лиц с ограниченными возможностями, которым предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления заявления в Комитет по электронной почте;

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления государственной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на размещения на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru);

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществлённые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляет должностное лицо Комитета, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приёме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Комитет в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

2.16.1.2. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в Комитет осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте. 

После поступления письменного обращения в Комитет руководитель Комитета или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем Комитета или его заместителем.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Комитете.

2.16.1.3. Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Комитета через средства массовой информации, радио, телевидение и на официальном Интернет-сайте администрации города Когалыма. Выступления должностного лица Комитета по радио и телевидению согласовываются с председателем Комитета.

2.16.1.4. Публичное информирование осуществляется путём размещения информационных материалов в средствах массовой информации, а также на информационных стендах Комитета.

2.16.2. Заявитель может в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) лично, по телефону, в письменной форме путём направления ему ответа почтой, вручения ответа лично или отправления его по электронной почте. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

2.17. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном подпунктом 2.16.3 настоящего Административного регламента;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.7 настоящего Административного регламента.

2.18. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается в сети Интернет, по адресам указанным в пункте 1.5.3 настоящего Регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с требованиями стандарта предоставления муниципальной услуги, указанными в разделе 2 Административного регламента.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем заявления о переводе с пакетом документов, указанных в пункте 2.8. Административного регламента.

3.2. Заявление установленного образца о переводе помещения вместе с пакетом документов, указанных в пункте 2.8. Административного регламента, подаётся в администрацию города Когалыма. 

3.3. В течение трёх рабочих дней заявление установленного образца о переводе помещения вместе с пакетом документов поступает в Комитет по месту нахождения переводимого помещения и регистрируется Комитетом в журнале входящей корреспонденции.

3.4. В течение четырнадцати календарных дней с момента поступления в Комитет заявления о переводе помещения уполномоченные специалисты Комитета осуществляют проверку представленного заявителем пакета документов по переводу помещения на соответствие требованиям законодательства.

3.5. По результатам проверки пакета документов уполномоченные специалисты Комитета готовят проект постановления Администрации города о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.6. Оформленный и согласованный в установленном порядке проект постановления Администрации города о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое) помещение направляется Комитетом Главе города для принятия окончательного решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое) помещение.

3.7. В течение трёх рабочих дней после поступления в Комитет подписанного Главой города Когалыма постановления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое) помещение Комитет готовит собственнику переводимого помещения уведомление установленного образца о принятом Главой города решении и направляет его почтой по адресу, указанному в заявлении о переводе, или выдает заявителю под роспись с представлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде письмо, содержащее запрашиваемую информацию, направляется заявителю дополнительно в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

        4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля путём проведения плановых и внеплановых проверок и включает в себя проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом Комитета.


4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Комитета. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

4.5. Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в пределах, установленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в должностных регламентах.

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном Интернет-сайте города Когалыма.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации города Когалыма, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации муниципального образования города Когалыма в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес: главы города Когалыма; 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. 

Письменное обращение заявителя должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны:  

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;  

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;  

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты. 

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. 

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава города Когалыма вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию города Когалыма. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

 5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты администрации города Когалыма. 

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

________________________
Приложение № 1
к Административному регламенту
Главе города Когалыма
С.Ф.Какоткину 
Заявление  о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение


от 

(указываются сведения о собственнике переводимого помещения и заявителе, выступающем от имени 

собственника помещения, в порядке, указанном в примечании)

Примечание.
Для физических лиц указываются: Ф.И.О. гражданина-собственника переводимого помещения, адрес его места жительства и Ф.И.О. гражданина, действующего от имени собственника (ков), выступающего заявителем, его адрес места жительства и контактный телефон, вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность, а также реквизиты доверенности, подтверждающей полномочия выступать от имени собственника переводимого помещения, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц: наименование юридического лица – собственника переводимого помещения с указанием организационно-правовой формы и юридического адреса и вид документа, подтверждающего право собственности; Ф.И.О. представителя юридического лица, действующего от имени собственника (ков), выступающего заявителем, его контактный телефон, вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность, а также реквизиты доверенности, подтверждающей полномочия выступать от имени собственника переводимого помещения, которая прилагается к заявлению. 

Место нахождения (полный адрес) переводимого помещения:______________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, 

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

___________________________________________________________________

Прошу рассмотреть вопрос о переводе_____________________________

___________________________________________________________________

(указывается жилое помещение в нежилое помещение, либо нежилое помещение в жилое помещение)

принадлежащего по праву собственности________________________________

___________________________________________________________________,

(указываются Ф.И.О. и (или) наименование юридического лица, являющегося собственником помещения)

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с представленным проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Переводимое помещение после проведения переустройства и (или) перепланировки намерен использовать под_____________________________

___________________________________________________________________

(указывается назначение помещения после перевода)

Настоящим заявлением подтверждаю, что переводимое жилое помещение не используется мной (нами) или иными гражданами в качестве места постоянного проживания и право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц, что обязуюсь подтвердить документально.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего(их) документа(ов) на переводимое 

	
	на
	
	листах;

	            помещение, с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
	
	
	


2) план переводимого помещения с его техническим описанием, составленный по состоянию на ___________ (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения, составленный по состоянию на_________(подчеркнуть необходимое) на___листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на __листах (заверяется органом, выдавшим документ);

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на___листах;

5) иные документы:________________________________________________________

(доверенность и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


___________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление).

	Документы представлены на приёме
“
	___
	”
	______________
	20
	__
	г.

	Выдана расписка в получении
документов
“
	___
	”
	
	20
	_
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность лица, принявшего заявление)

	
	
	


(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                    (подпись)

________________________
Приложение № 2

к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

по приему документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или отказе в переводе
на территории города Когалыма

	Подача заявления о переводе помещений в администрацию города Когалыма

	
	
	[image: image2.png]



	
	

	Поступление заявления о переводе помещения в Комитет

	

	Регистрация заявления о переводе помещения в Комитете

	
	
	
	
	

	Поступление заявления к должностному лицу Комитета,

уполномоченному на предоставление муниципальной услуги

	
	
	

	Принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения

	
	
	

	Подготовка проекта постановления              администрации города Когалыма о переводе помещения
	
	Подготовка проекта постановления              администрации города Когалыма об отказе в переводе помещения

	
	
	
	
	

	Подписание Главой города постановления о переводе помещения
	
	Подписание Главой города постановления об отказе в переводе помещения

	
	
	
	
	

	Направление собственнику переводимого помещения уведомления о принятии Главой города решения о переводе помещения почтой либо вручение заявителю под роспись (заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность (паспорт) либо доверенность)
	
	Направление собственнику переводимого помещения уведомления о принятии Главой города решения об отказе в переводе помещения почтой либо вручение заявителю под роспись 

(заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность (паспорт) либо доверенность)


____________________________
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